 PROGRAMA ANALITICA Anexa A VI 4 Denumirea disciplinei Operare pe calculator Codul disciplinei YTC0005 Semestrul 1 Numarul de credite 4 Facultatea Educatie fizica si Sport Numarul orelor pe semestru/activitati Domeniul Educatie Fizicica si Sport Total SI S L LP Specializarea Educatie Fizicica si Sportiva 28 14 14 Categoria formativa a disciplinei DF- fundamentala, DG - generala, DS - de specialitate, DE - economica/manageriala, DU - umanista DE Categoria de optionalitate a disciplinei: Dl-impusa, DO - optionala, DL - liber aleasa (facultativa) DI Obiective - Cunoasterea notiunilor generale de birotica si utilizrea sistemului de operare windows în informatica de birou - Cunoasterea conceptelor de baza din tehnologia informatiei - Formarea capacitatilor de utilizare a calculatorului si întelegerea modului de organizare a fisierelor - Conoasterea si utilizarea procesoarelor de texte - Microsoft Word - Intelegerea si aplicarea elementelor calculului tabelar - Microsoft Excel - Insusirea tehnicilor de realizare a prezentarilor - Microsoft Power-Point - Realizarea si întretinerea paginilor Web Continut (descriptori) Continut Continut pentru SI (studiu individual) 1 Studierea cerintelor stabilite pentru examen, a bibliografiei obligatorii si a celei optionale, a temelor si lucrarilor practice de laborator 2 Notiuni generale de birotica si multimedia 3 Prezentare generala a S O Windows si a aplicatiilor Microsoft Office 4 Facilitatile editorului de texte Word 5 Tehnici de calcul tabelar in Excel 6 Posibilitati de realizare a prezentarilor cu Power-Point 7 Modul de realizare a unei pagini Web Continut pentru LP (lucrari practice) 1 Intelegerea notiunilor generale ale S O Windows: > Manipularea fisierelor si a directoarelor, > Periferice, comenzi, setari, internet, > Stabilirea de teme individuale pentru urmatoarele laboratoare - Office 2 Realizarea documentelor utilizând editorul Word pentru: > mai multe sectiuni (cu proprietati diferite), > Numerotare pagini, Data&Timp, Caractere Speciale (Symbol), Comentarii, > Referinte: o Antet/subsol/Sf doc , o Numerotare-Denumiri figuri, o Referinte (incrucisate): * Index cuvinte(notiuni), * Cuprins, * Lista Figuri/Tabele > Inserarea de obiecte: o Picture, Diagram, Textbox, File > Inserarea semne în document: o Bookmark > Inserarea de legaturi: o Hyperlink 3 Punerea la punct a documentelor Word: > Formatare: Font, Paragraph, Bullets & Numbering, Borders, Columns, BackGround > Instrumente (alte facilitati): Letters & Mailings, Macro, AutoCorrect, Customize > Tabele: Draw & Insert, AutoFormat, Sort & Formula, Properties 4 Studierea si realizarea registrelor de calcul tabelar utilizând Excel pentru un tabel cu urmatoarele elemente: > Divizarea unei foi de calcul si Blocarea capetelor de tabel, > Ascunderea de rânduri si coloane, > Diverse tipuri de date si completarea lor, > Comentariile, > Formule (Calcule) cu Denumirea celulelor, > Copierea formulelor - adrese absolute ~ $, > Inserarea functiilor, > Inserare histograme, grafice, diagrame, imagini > Calcul invers (Goal Seek) 5 Studierea si aplicarea urmatoarelor elemente: > Crearea unei prezentari Power Point o Posibilitati de concepere a unei prezentari o Elementele continute într-o fereastra PowerPoint o Moduri de vizualizare a prezentarii > Prelucrarea diapozitivelor o Editarea unui diapozitiv Slide Master > Prelucrarea obiectelor continute în diapozitive > Prezentarea diapozitivelor o Controlul prezentarii o Adaugarea de butoane diapozitivelor o Crearea diapozitivelor pentru Internet (hiperlinkuri) o Posibilitati de realizare a unor animatii pentru o prezentare 6 Realizarea unei pagini Web: > Crearea unui document Html o din Word o din PowerPoint > Legarea paginilor o Linkuri interne o Linkuri externe 7 Prezentarea (sustinerea) solutiilor practice individuale (Word, Excel, Power-Point, Web) Teste si teme de control Pe parcursul semestrului in conformitate cu planificarile stabilite Forma de evaluare (E-examen, C-colocviu/test final, LP-lucrari de control) - C Stabilirea notei finale (procentaje) - raspunsurile la examen / colocviu / lucrari practice 35% - activitati aplicative atestate / laborator / lucrari practice/proiect etc 65% Bibliografia 1 Apostol, Constantin Bureautique Bucuresti:Editura ASE,2001,651 8 APO, 2 Avram,Vasile;Apostol,Constantin Birotica profesionala Bucuresti:Tribuna Economica,2002, 652 8 BIR, 3 Bergerud, Marly;Gonzalez, Jean Word and Information Processing: Concepts of Office Automation New York:John Wiley & Sons,1987,113851,Depozit; 4 Calciu, Mihai Somnea,Dan Birotica si Internet la cumpana mileniilor Bucuresti:Lucman, 2000,004 678 CAL; 5 Colesca, Sofia Elena Birotica Bucuresti:Editura ASE,2000, 651 COL; 6 Gramada Dragu, Argentina Birotica Bucuresti:Editura Universitatii Titu Maiorescu,2005, 005 5 GRA; 7 Harrison, John Curs de secretariat Bucuresti:All,1996,107071,Depozit; 8 Hirschheim, Rudy A Office automation: concepts, technologies and issues Wokingham:Addison-Wesley,1985,112921; 9 E M Iacob, J Robu, Birotica si multimdeia, Editura Universitatii Babes-Bolyai, Centrul de Formare Continua si Învatamînt la Distanta, Cluj-Napoca, 1999 10 Ionescu Bogdan; Ionescu Iuliana Informatica tilizatorului Bucuresti: InfoMega, 2004,651 8 INF, 11 Ionescu, Bogdan;Mihai, Florin Ghid practic de birotica si multimedia Bucuresti:InfoMega, 2003,651 867 GHI, 12 Ionescu, Bogdan;Ionescu, Iuliana Birotica : Word, Excel, Programare in VBA Bucuresti: InfoMega,2004,005 5 BIR,Sala Victor Slavescu; 13 Ionescu, Iuliana;Ionescu, Bogdan Ghid practic de birotica si multimedia Bucuresti: InfoMega, 2004,006 686 9 GHI; 14 Joyce Cox and Joan Lambert III, Microsoft Word 2010 Step by Step (Step By Step (Microsoft)) (Paperback - Jun 16, 2010) 15 Joyce Cox and Joan Lambert III, Microsoft Office PowerPoint 2007 Step by Step (Step By Step (Microsoft)) (Paperback - Jan 3, 2007) 16 Joyce Cox, Joan Lambert III, and Curtis Frye D, Microsoft Office Home & Student 2010 Step by Step (Step By Step (Microsoft)) (Paperback - Jun 30, 2010) 17 Joyce Cox, Curtis Frye, M Dow Lambert III, Step by Step 2007 Microsoft Office System; E- Learning Edition, and Steve Lambert (Paperback - 2008) 18 Joan Lambert III and Joyce Cox, MOS 2010 Study Guide for Microsoft Word, Excel, PowerPoint, and Outlook (Paperback - Apr 1, 2011) 19 Naftanaila, Ion Birotica si performanta manageriala Bucuresti:Editura ASE,2001,651,NAFb, 20 Naftanaila, Ion;Colesca, Sofia Elena Dictionar de birotica Bucuresti:Editura ASE,1998, 651 03 NAF, 21 Pana, Adrian;Ivancenco, Veronica Birotica sub Windows : procesoare de tabele Bucuresti: Sofitech,1999,005 54 BIR; 22 Stanciu, Victoria;Pana, Adrian Informatica generala Bucuresti:Dual Tech, 2001,004 STAi; 23 Turturea, Doru;Balint, Florina Aplicatii Windows in birotica: Norton Desktop Bucuresti: Editura Tehnica,1995,005 369 TUR; 24 F Wempen P Aitken, J Fulton, S Plumley , Microsoft Office 97 Professional 6 în 1, Editura Teora, Bucuresti 1999 Coordonator -Titular de disciplina Grad didactic, titlu, prenume, nume Lector univ dr Vasile Prejmerean Semnatura Legenda: SI - studiu individual, S - seminar, L - activitati de laborator, P - proiect, LP- lucrari practice 